MS WORD - 2010

1.USING UNA PLANTILLA

Una plantilla es un documento de pre-disefiadas que se pueden utilizar para
crear documentos de forma rapida sin tener que pensar en el formato. Con una
plantilla, muchas de las grandes decisiones de disefio de documentos, tales
como el tamafo del margen, el estilo y el tamafio y el espaciamiento son
predeterminados. En esta leccion, usted aprendera cdmo crear un nuevo
documento con una plantilla e insertar texto en él.

Para insertar una plantilla:

1. Haga clic en la pestafia Archivo para ir a la vista Backstage.

2. Seleccione Nuevo. El panel Nuevo documento.

3. Haga clic en Plantillas de ejemplo para seleccionar una plantilla integrada, o
seleccione una categoria de plantillaOffice.com para descargar una plantilla.
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Fig: El panel Nuevo documento

1. Seleccione la plantilla que desee y haga clic en Crear. Un nuevo
documento aparecera con la plantilla que ha seleccionado



Sample templates

—

Median Letter Median Mesge Fax

@ Document
) Template

A

Create

=i (Fig) Seleccion de una plantilla

Tenga cuidado al descargar plantillas de Office.com. Algunos de ellos son

subidos porpersonas no vinculadas a Microsoft, y Microsoft no puede garantizar

gue las plantillasestan libres de virus o defectos. De las plantillas, vera un
mensaje de advertencia antes de descargarlos.

r License Agreement for Community Templates

.
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The Terms of Uise and the License Agreement apply to your use of this template. By dicking I accept, you agree to the following:
Office com Terms of Use
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When you have read them, cick T accept to use the template.

This template has been suppied by a member of the Office,com Community. Microsoft does not promise that it wall work for your purposes or be free from
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Mensaje de advertencia de una plantilla no es de Microsoft

Para insertar texto en una plantilla:

Las plantillas incluyen texto del marcador que aparece entre corchetes. Para

personalizarel documento, tendrd que reemplazar el texto del marcador con su

propio texto.
Algunas plantillas simplemente usar el texto normal como el texto del
marcador, en lugar del texto "tradicional" de marcador de

posicién con paréntesis. En estos casos, basta con borrar el texto y escribir
su propio texto.

1. Haga clic en el texto que desea reemplazar. El texto aparecera resaltado y una

etiqueta de plantilla aparecera.




Bill Hansen

[Select the Date]

|| [Type your uddress]]
[Type your phone number]
[Type your e-mail oddress]
[Type your website address]

Insertar texto en una plantilla

1. Escriba un texto. Se sustituira el texto del marcador.

Para algunos campos, hay una flecha hacia abajo que se puede utilizar para
seleccionar la informacion, en lugar de escribirlo. Por ejemplo, un campo de
fecha se mostrara un calendario para que pueda elegir la fecha con mas
facilidad.
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Seleccion de una fecha para un campo de fecha

Para cambiar la informacién precargada:

En algunas plantillas, su nombre o iniciales se afadird automaticamente. Esto se
conoce como informacién precargada. Si su nombre o iniciales son

incorrectas, tendra quecambiar en Opciones de Word.

1. Haga clic en la pestana Archivo para ir a la vista Backstage.

2. Haga clic en el botdn Opciones. El cuadro de didlogo Opciones de

Word aparece.

3. Introduzca el nombre de usuario y / o iniciales en la seccién General, haga clic
en Aceptar.
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Enable Live Preview (@)

Color scheme: SiI\rer

ScreenTip style: |Show feature descriptions in ScreenTips EI

Language

Advanced

Customize Ribbon
Personalize your copy of Microsoft Office

Quick Access Toolbar

User name: |Bi|| Hansen

Add-Ins
Initials:

Trust Center

Start up options

Open e-mail attachments in Full Screen Reading view (i)

[ ok ][ cance L

Nombre de usuario y las

iniciales
Si estas utilizando un ordenador publico, como una en la biblioteca, no lo
desea, puedecambiar esta configuracion.

2. WORD 2010: FUNDAMENTOS DE TEXTO

Es importante saber como realizar tareas basicas con el texto cuando se trabaja
en un procesador de textos. En esta leccidn usted aprendera lo basico de
trabajar con el textocomo la forma de insertar, eliminar, seleccionar texto para
copiar, cortar, pegar y arrastrar y soltar.

Para insertar texto:

1. Mueve el ratén a la ubicacidon que desee que aparezca el texto en el

documento.
2. Haga clic en el ratén. El punto de insercion.

El punto de insercion

1. Escriba el texto que desea que aparezca.
Para eliminar el texto:

1. Situe el cursor junto al texto que desea borrar.

2. Pulse la tecla de retroceso de su teclado para borrar el texto a la
izquierda del punto de insercidn.

3. Pulse la tecla Suprimir del teclado para borrar el texto a la derecha del
punto de insercién.

Para seleccionar un texto:



1. Situe el cursor junto al texto que desea seleccionar.

2. Haga clic en el ratdon, y mientras lo mantiene pulsado, arrastre el ratdn
sobre el textopara seleccionarlo.

3. Suelte el boton del ratén. Usted ha seleccionado el texto. Un cuadro
de resaltado aparecera en el texto seleccionado.

Executive Summary

January 2010 has been a profitable month and the company has shown growth in many arenas.
Ad sales are up by 23% and capital expenditures have decreased since 4* quarterin the Sales
Department. The sales team hired a new design specialist, the role of VP of saleswas filled, anew sales
chief position was created, and the salesteam accrued 14 new clients, including one national chain.
Additionally, online ad sales doubled since July of last year. Statistics indicate that sales in most markets
increase with the use of online ads and our clients are readwsiz those statistics and responding tothem.
Marketing trends indicate that this growth will continue.

Seleccion de texto

Al seleccionar texto o imagenes en Word, una barra de

herramientas hover con opciones de formato. Esto hace que los comandos de
formato de facil acceso, lo que puede ahorrar tiempo. Si la barra de
herramientas no aparece en un primer momento, trate de mover elpuntero
del ratén sobre la seleccion.
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Para copiar y pegar texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Haga clic en el comando Copiar en la ficha Inicio. También puede hacer clic
en el documento y seleccionar Copiar.
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1. Coloque el punto de insercién donde desea que aparezca el texto.
2. Haga clic en el comando Pegar en la ficha Inicio. El texto aparecera.



Para cortar y pegar texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.
2. Haga clic en el comando Cortar en la ficha Inicio. También puede
hacer clic en el documento y seleccione Cortar.
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Cut the selection and put it on the
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- T El comando Cortar

1. Coloque el punto de insercidon donde desea que aparezca el texto.

2. Haga clic en el comando Pegar en la ficha Inicio. El texto aparecera.
También puede cortar, copiar y pegar, haga clic con el documento y elegir la
accion deseada en el menu desplegable. Cuando se utiliza este método para
pegar, se puedeelegir entre tres opciones que determinan cédmo el texto sera
formateado: Mantener formato de origen, Combinar formato y Conservar sélo
texto. Puede pasar el ratdn sobrecada icono para ver como va a

quedar como antes de hacer clic en él.
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Opciones de pegado

Para arrastrar y soltar texto:

1. Seleccione el texto que desea copiar.

2. Haga clic y arrastre el texto a la ubicacion que desea que aparezca. El
cursor se tiene un rectangulo debajo de ella para indicar que se estan
moviendo de texto.

As the popularity of the Internet continues to grow,
affordable access is becoming a necessity. WebDen
provides people with the ability to access the
Internet in a social environment. People of all ages
and backgrounds are welcome to enjoy the quirky,
upscale, and innovative environment that only
WebDen provides. Coffee, entertainment, and the
Internet together form an engaging social scene. }

Arrastrar y soltar




Suelte el botdn del raton y el texto aparecera.

Si el texto no aparece en el lugar exacto que usted desea, usted puede hacer
clic en la tecla Intro en el teclado para mover el texto a una linea nueva.
Buscar y reemplazar

Cuando se trabaja con documentos mas largos, puede ser dificil y largo para
localizar una palabra o frase especifica. Palabra puede buscar
automaticamente el documento con la funcién de busqueda, e incluso le
permite cambiar las palabras o frases utilizandoReemplazar.

Para buscar texto:

1. En la ficha Inicio, haga clic en el comando Buscar. El panel de
navegacion aparece en la parte izquierda de la pantalla.
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x Al hacer clic en el comando Buscar

1. Escriba el texto que desea buscar en el campo en la parte

superior del panel de navegacion.

2. Si el texto se encuentra en el documento, se resalta en amarillo, y una
vista previaaparecera en el panel de navegacion.

3. Si el texto aparece mas de una vez, puede hacer clic en las flechas en

el panel de navegacion para moverte por los resultados. También puede hacer
clic en las vistas previas de resultado en el panel de navegacion para saltar

a la ubicacion de un resultadoen el documento.
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Al cerrar el panel de navegacion, el resaltado desaparece.

Para reemplazar el texto:

1. En la ficha Inicio, haga clic en el comando Reemplazar. Buscar y
reemplazar cuadro de didlogo aparecera.
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Replace text in the document.

X 1 Al hacer clic en el comando Reemplazar

Escriba el texto que desea encontrar en el campo Buscar.

1. Escriba el texto que desea reemplazarlo en el campo Reemplazar.

2. Haga clic en Siguiente y después en Reemplazar para reemplazar el

texto. También puede hacer clic en Reemplazar todo para reemplazar todas las
instancias dentro del documento.
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Buscar y reemplazar el cuadro de dialogo

3. WORD 2010: FORMATO DEL TEXTO

Para crear y diseflar documentos eficaz, usted necesita saber cémo dar
formato al texto.Ademas de hacer el documento mas atractivo, texto con
formato puede llamar la atenciéndel lector a partes especificas del
documento y ayudar a comunicar su mensaje.

En esta leccion aprenderemos a formatear el tamafio de la fuente, estilo
y color, textohighlightthe y el uso de la negrita, cursiva, subrayado, y los
comandos Cambiar mayusculas y minusculas.

Para cambiar el tamano de la fuente:

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Haga clic en la flecha hacia abajo situada junto al cuadro Tamafo de
fuente en la ficha Inicio. Un menu desplegable aparece.

3. Mueva el puntero del ratéon sobre el tamano de las fuentes diversas. La
previsualizacion dinamica del tamafio de la fuente aparece en el documento.

Cambiar el tamano de la fuente
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Fuente para cambiar el tamano.
El Crecimiento y Reducir Fuente comandos de la Fuente

Para cambiar la fuente:
1. Seleccione el texto que desea modificar.
2. Haga clic en la flecha hacia abajo situada junto al cuadro Fuente en la ficha

Inicio. Lafuente en el menu desplegable aparece.
3. Mueva el puntero del ratdn sobre las fuentes diversas. La previsualizacion

dinamica dela fuente aparece en el documento.
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Cambiar la fuente

Seleccione la fuente que desea utilizar. La fuente va a cambiar en el
documento.

Para cambiar el color de la fuente:

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Haga clic en el color de fuente en la flecha desplegable de la pestana Inicio. El
menuColor de Fuente.

3. Mueva el puntero del ratén sobre los colores de fuente diferentes. La
previsualizacion dinamica de los colores que aparecen en el documento.
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Cambiar el color de la fuente

Seleccione el color de fuente que desea utilizar. El color de la fuente va a
cambiar en el documento.

Sus opciones de color no se limitan al menu desplegable que

aparece. Seleccionar mas colores en la parte inferior de la lista para acceder
al cuadro de dialogo Colores. Elija el color que desee y haga clic en Aceptar.

Para resaltar el texto:

1. En la ficha Inicio, haga clic en el color del texto Resaltar la flecha
desplegable. El menuparece de color de realce.

ﬁ Home Insert Page Layout References Mailings Review View
g
% “  TimesNewRom =~ 12 + A" A" Aav & =izt
]

Pavste 7} B I U -abe x, X

Cliphoard 7 Font ] | 5
* BEE
| Mo
. C
E]Nocmnr

Elegir un color de resaltado

1. Seleccione el color de resaltado que desee.
2. Seleccione el texto que desea modificar. A continuacién, se destacé.
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la seleccion de texto

1. Para volver al cursor normal, haga clic en el comando Resaltar texto Color.
Para usar la negrita, cursiva, subrayado y comandos:
1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Haga clic en el Negrita (B), Cursiva (I), o Subrayado (U) de comandos del
grupo Fuenteen la ficha Inicio.
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Para cambiar de mayusculas del texto:

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Haga clic en el comando Cambiar mayusculas y mindsculas en el grupo
Fuente en la ficha Inicio.

3. Seleccione la opcion deseada caso de la lista.
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Para cambiar la alineacion del texto:

1. Seleccione el texto que desea modificar.

2. Seleccione una de las cuatro opciones de alineacion en el grupo Parrafo de la
ficha Inicio.

o Alinear a la izquierda: Alinea todo el texto seleccionado al margen izquierdo.
o Centro: Alinea el texto a la misma distancia de los margenes izquierdo y
derecho.

o Alinear texto a la derecha: Alinea todo el texto seleccionado al margen
derecho.

o Justificar: El texto justificado es igual en ambos lados y lineas por igual a los
margenesderecho e izquierdo. Muchos periddicos y revistas el uso completo de
justificacion.
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Align text to the left.

E Las cuatro opciones de alineacién

4.WORD 2010: AHORRO

Es importante saber cdmo guardar los documentos que esta

trabajando. Frecuentementeguardar sus documentos le ayuda a no perder su
trabajo, y mediante Guardar como le permite editar un documento, dejando la
copia original sin cambios. Hay muchas maneras de compartir y recibir los



documentos, lo que afectara la forma en que usted necesita para guardar el
archivo.

¢Estd usted de descargar el documento? Guardarlo por primera

vez? Guardarlo con otro nombre? Compartir con alguien que no tiene Word
20107 Todas estas cosas afectancoémo guardar documentos de Word. En esta
leccién aprenderemos a utilizar la opcion Guardar y Guardar como comandos, la
forma de guardarlo como un documento de Word 97-2003 compatible, y la forma
de guardarlo como un PDF.

Para utilizar el comando Guardar como:

Guardar como le permite elegir un nombre y una ubicacién para el
documento. Es util si has cre6 por primera vez un documento o si desea
guardar una version diferente de un documento mientras se mantiene
el original.

1. Haga clic en la pestana Archivo.

2. Seleccione Guardar como.
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El cuadro de didlogo aparecera. Seleccione la ubicacidon donde desea guardar el
documento.
1. Escriba un nombre para el documento y haga clic en Guardar.
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El cuadro de didlogo




Si estas usando Windows 7, por lo general, querra guardar las cosas de la
biblioteca de documentos, y en otras versiones de Windows que te los guarde
en la carpeta Mis documentos.

Para utilizar el comando Guardar:

1. Haga clic en el comando Guardar en la barra de herramientas de acceso

Calibri (Body] A
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Clipboard Guardar un document

El documento se guardara en su ubicacién actual con el mismo nombre de
archivo.

Si va a guardar por primera vez y selecciona Guardar, el cuadro de
didlogo aparecera.

Autorrecuperacion

Word automaticamente guarda sus documentos en una carpeta temporal,
mientras se trabaja en ellos. Si usted se olvide de guardar los cambios, o si Word
se bloquea, puede recuperar el archivo guardado automaticamente.

1. Abrir un documento en el que se cerré sin guardar previamente.

2. En la vista Backstage, haga clic en Informacion.

3. Si hay versiones del archivo de autoguardado, que aparecera

en versiones. Haga clic en el archivo para abrirlo.
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Help read
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@ Today, ll:UIISM (when I closed without saving)
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Para guardar los cambios, haga clic en Restaurar y luego haga clic en Aceptar.
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restauracion de un archivo

Por defecto, Word autosaves cada 10 minutos.
Los accidentes ocurren. Se va la luz. Y a veces, la gente cierra
accidentalmente un archivo sin guardar. Para evitar la pérdida de todo su
trabajo, cuando ese tipo de cosassucede, asegurese de Autorrecuperacion y
Autoguardar se convierten en:
e Haga clic en la pestafia Archivo.
e En el menu Ayuda, haga clic en Opciones.
e Haga clic en Guardar.
e Asegurese de que la opcidon Guardar informacion de Autorrecuperaciéon cada x
minutosesta activada la casilla.
e En Word 2010, Excel 2010 y PowerPoint 2010, asegurese de que el mantener
la version anterior guardados automaticamente si cierro sin guardar casilla de
verificacion.

IMPORTANTE El botén Guardar sigue siendo su mejor amigo. Para asegurarse
de queno pierda su ultimo trabajo, haga clic en Guardar (o pulse CTRL + S) a
menudo.

Autorrecuperacion guarda mas de sus archivos. También ahorra el espacio de
trabajo (si puede). Suponga que abre varias hojas de célculo en Excel y se va
la luz. Al reiniciarExcel, Autorrecuperacién intenta abrir de nuevo las hojas de
calculo, expuso la forma en que estaban antes, con las mismas

celdas seleccionadas.

En Word 2010, Excel 2010 y PowerPoint 2010, Autorrecuperacion tiene otra
ventaja.Puede restaurar versiones anteriores de un archivo.

Otros formatos de archivo

Usted puede compartir sus documentos con cualquier persona que utilice Word
2010 o0 2007, ya que utilizan el mismo formato de archivo. Sin

embargo, versiones anteriores de Word utiliza un formato de archivo
diferente, asi que si quieres compartir tus documentoscon alguien que

utiliza una version anterior de Word, tendras que guardarlo como
unDocumento de Word 97-2003.

Guardar como Palabra 97-2003 Documento:
1. Haga clic en la pestana Archivo.



2. Seleccione Guardar como.
3. En el cuadro Guardar como tipo en el menu desplegable,
seleccione Documento de Word 97-2003.
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Authors ‘Word Document
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Word Template *
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Word 87-2002 Template
= Hide Folders PDF
XPS Document Guardar como un documento

de Word 97-2003

Seleccione la ubicacion que desea guardar el documento.
1. Escriba un nombre para el documento y haga clic en Guardar.

Guardar como PDF:

1. Haga clic en la pestafa Archivo.

2. Seleccione Guardar como.

3. En el cuadro Guardar como tipo en el menu desplegable, seleccione PDF.

T
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D 1t
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File name: Sales Team Reportd -
Save as type: [Waord Document -

‘Word Document

‘Waord Macro-Enabled Document
‘Word 97-2003 Document

Word Template

‘Word Macro-Enabled Template

‘Word 97-2003 Template
= Hide Folders _
XPSlasbcument

Single File Web Page hGuardar como un archivo PDF

Authors:

Seleccione la ubicacion que desea guardar el documento.
1. Escriba un nombre para el documento.
2. Haga clic en el botén Guardar.

5.WORD 2010: DISENO DE MODIFICACION DE LA PAGINA

Usted puede encontrar que la configuracion de la pagina por defecto de

disefio en Wordno son suficientes para el documento que desea crear, en cuyo
caso tendra quemodificar los ajustes. Por ejemplo, si va a imprimir en un tamano
de papel diferente, tendra que cambiar el tamafio de pagina del documento para
gue coincida con el papel.Ademas, es posible que desee cambiar el formato de
pagina en funcidon del tipo dedocumento que esta creando.

En esta leccion, usted aprendera como cambiar la orientacién de pagina, tamafo



del papel y los margenes de pagina.

Para cambiar la orientacién de la pagina:

1. Seleccione la pestafia Disefio de pagina.

2. Haga clic en el comando de Orientacion en el grupo Configurar pagina.

—]
mme Insert Page Layout R
AR [
T —
Themes Margins |Orientation| Size Columns
Themes Ip
Portrait _R_
II‘ =]
H % Landscape
: | Cambiar la orientacién de la pagina

Haga clic en Vertical u Horizontal para cambiar la orientacién de la pagina.
Formato horizontal significa que la pagina esta orientada

horizontalmente, y formato vertical se orienta verticalmente.

Para cambiar el tamafio de la pagina:

1. Seleccione la pestana Disefo de pagina.

2. Haga clic en el comando Tamano y un menu desplegable que aparecera. El
tamafo de pagina actual se resalta.

mme Insert Page Layout References Mailings Review|
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Margins Orientation | Size |Columns Watermark

hemes Letter - gE

] |:| 8.5 x11"
. Legal
- |:| I}S.S'xlit'

- Statement
? 5.5" X85

. Executive

— |:| 7.25"x10.5"

. A3

- |:| 11,69 x16.54"

A4
|:| 8.27"x11.65"
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Haga clic en la opcién de tamafo que desee. El tamafio de pagina de los cambios
del documento.

Formato de los margenes de la pagina:

1. Seleccione la pestana Disefo de pagina.

2. Haga clic en el comando Margenes. Un menu de opciones. Normal

es seleccionado por defecto.

3. Haga clic en el tamano del margen predefinido que desee.



ﬁ_}—iome Insert Page Layout References
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Para uso en Margenes personalizados:

1. En la ficha Disefio de pagina, haga clic en Margenes.

2. Seleccione Margenes personalizados. Esto le llevara a la caja de didlogo
Configurar pagina.

3. Ajustar el tamafio de margen por cada lado de la pagina y haga clic en

Aceptar.

Margins | Paper | Layout

Margins
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Gutter: Gutter position: Left A

Orientation

Pages
Multiple pages: Normal [=]

Preview

Apply to: | Whole document [ ¥
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| El cuadro de didlogo Configuraciéon de pagina

El cuadro de dialogo Configuracion de pagina

Anteriormente, demostramos como se abre el cuadro de didlogo Configuracién
de pagina de los margenes en el menu desplegable. A medida que se
familiarice mas con la Palabra, es posible que desee utilizar la configuracién
de pagina cuadro de didlogo con mas frecuencia para ajustar los margenes de
pagina y realizar otros ajustes. Para llegar alli mas rapidamente, es posible
que desee utilizar un acceso directo que esta situado en la ficha Disefio de



pagina.

Para abrir el cuadro de didlogo Configuracién de pagina:

1. Haga clic en la ficha Diseno de pagina.

2. Haga clic en la pequena flecha en la esquina inferior derecha del

grupo Configurar pagina. La configuracién de pagina cuadro de dialogo
aparecera.
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6.WORD 2010: Ortografia y gramatica CONTROL

Word le ofrece varias funciones de prueba que le ayudara a

producir profesionales y sin errores de los documentos. En esta
leccién aprenderas acerca de las caracteristicas de pruebas diferentes,
incluyendo la ortografia y gramatica herramienta.

Para ejecutar una Ortografia y Gramatica Compruebe:

1. Vaya a la pestafa Revisar.

2. Haga clic en el comando Ortografia y gramatica.

ﬁlqme Insert Page L
“;g 4 B o

Spelling & Research Thesaurus Word

Grammar Count
Proofing
Spelling & Grammar (F7) 1
Check the spelling and grammar of
text in the document.

1 . La ortografia y la gramatica de commandos

El cuadro de didlogo Ortografia y gramatica se abrira. Por cada error en el
documento, Word tratara de ofrecer una o mas sugerencias. Puede
seleccionar una sugerencia y luegohaga clic en Cambiar para corregir el error.
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Spelling and Grammar: English (U.5.) ?

Mot in Dictionary:

1 enjoyed meeting with youand touring the |~ Ignare Once
facilaty.

Suggestions:

1% [

(_gore Once |
T | oo
| changenl |

Check grammar

Correccidon de un error de ortografia

Si no se hacen sugerencias, puede escribir manualmente en la ortografia
correcta.

-
Spelling and Grammar: English (U.5.)

Mot in Dictionary:

I enjoyed meeting with youand touring the -
faciliky.] i

Suggestions:
fadility

Corrections can N [ — ]
simply be typed in. J Sl

Chedk grammar

Escribir una correccion

Haciendo caso omiso de "errores"

La revisidn ortografica y gramatical no siempre es correcta. Especialmente con
la gramatica, hay muchos errores que Word no se dara cuenta. También hay
ocasiones en que la revision ortografica y gramatical a decir que algo es un
error, cuando en realidad no es. Esto sucede a menudo con nombres de
personas, que no puede estar en el diccionario.

Si la Palabra dice que algo es un error, usted puede optar por

no cambiarlo.Dependiendo de si se trata de un error de ortografia o la
gramatica, puede elegir entre varias opciones:

De ortografia "errores":

e Omitir una vez: Esto saltara la palabra sin cambiarla.

e Ignorar todo: Esto saltara la palabra sin cambiar, y también se saltara todas
las demas instancias de esta palabra en el documento.

e Agregar al diccionario: Esto agrega la palabra al diccionario para que

nunca se van a plantear como un error. Asegurese de que la palabra estd
escrita correctamente antes de elegir esta opcion.

Para la gramatica "errores":

e Omitir una vez: Esto saltara el "error" sin cambiarla.

e Omitir regla: Esto saltara este "error", asi como todos los demas casos que
se relacionan con esta regla gramatical.



e frase siguiente: Esto pasa por alto la frase sin cambiar, y lo deja marcado
como unerror. Esto significa que aun se mostrara si lo hace otra revision
ortografica y gramaticalen el futuro.

Si no esta seguro acerca de un error gramatical, puede hacer clic

en Explicar para ver por qué piensa que es la Palabra de un error. Esto puede
ayudar a determinar si usteddesea cambiar o no.

Automatica de la ortografia y gramatical

Por defecto, Word comprueba automaticamente el documento de errores
ortograficos y gramaticales, por lo que ni siquiera tenga que

ejecutar una ortografia por separado y gramatical. Estos errores se indican
mediante lineas de colores, ondulado.

e La linea roja indica una palabra mal escrita.

e La linea verde indica un error gramatical.

e La linea azul indica un error de ortografia contextual. Esta funcion esta
desactivada por defecto.

As wetalked about in our meeting, my fourtteen e, both in commissioned
floorsales and in the role of Sales Supervisor, wg  Spelling error  Hlity Furnishings. In that
time, I have learned many techniques that would e customer satisfaction

ratings at Quality Furnishings.

In addition, I wanted to let you no that [ have recently recieved my certificate from the Superior
Sales Training program at thi tional Business Institute. several techniques coveredin the
program are sure to bolstergales. Also, increased customer safisfaction. I look forward to having

the il ity Furnishings. ‘\
Contextual spelling error in filling the Sales Grammatical error freeto
co would like addition orward to

hearing from yousoon.

Los errores

de ortografia y la gramatica

Un error ortografico contextual es cuando una palabra se utiliza mal, pero
la palabra esta escrita correctamente. Por ejemplo, si

escribo "Deer Sr. Theodore," al principio de una carta, el ciervo es

un error ortografico contextual, ya que deberia haber

utilizado queridos.Ciervos esta escrito correctamente, pero se usa de forma
incorrecta en esta carta.

Para usar la funcion de revisar la ortografia:

1. Haga clic derecho en la palabra subrayada. Aparecera un mendu.
2. Haga clic en la ortografia correcta de la palabra de la lista de sugerencias.
3. La palabra corregida aparecera en el documento.
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— Correccion de un error de ortografia

Usted puede optar por ignorar una palabra subrayada, agregar al diccionario, o ir
alcuadro de didlogo Ortografia para mas opciones.

Para usar la funcién de comprobacién de gramatica:

1. Haga clic derecho en la palabra o frase subrayada. Aparecera un mendu.

2. Haga clic en la frase correcta a partir de las sugerencias presentadas.

3. La frase corregida aparecera en el documento.
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Look Up | »
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Additional Actions »

Sincerely,

Correccion de un error grammatical

También puede optar por ignorar una frase subrayada, vaya al cuadro de
didlogoGramatica, o haga clic en Acerca de esta frase para informacién acerca
de la regla gramatical.

Para cambiar la ortografia automatica y la configuracién Revisar gramatica:

1. Desde la vista Backstage, haga clic en Opciones.
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[ save

Save As

Information about Document2

& Open Permissions

B Close % Anyone can open, copy, and change any part of this document.
Protect

Inig Decument ~

Recent

_ Prepare for Sharing
New @z Before sharing this file, be aware that it contains:
Document properties and author's name

Print Check for

Tssues~ Content that people with find difficult to read
Save & Send
Help Versions

@ ] There are no previous versions of this file.
E - Versions =

Al hacer clic en el comando Opciones

Seleccione correccion. El cuadro de didlogo le ofrece varias opciones para elegir:
o Si usted no desea que Word para revisar automaticamente la ortografia,



desactive la casilla Revisar ortografia mientras se escribe.

o Si usted no desea que los errores de gramatica a

marcar, desmarcar Marcar erroresgramaticales mientras escribe.

o Para comprobar si hay errores ortograficos contextuales, active la casilla
Utilizarortografia contextual.

-
Word Options

==

General

_L_Nisnla

Save

Language

Advanced

Customize Ribbon
Quick Access Toolbar
Add-Ins

Trust Center

| »

A
4 Change how Word corrects and formats your text.

AutoCorrect options

Change how Word corrects and formats
text as you type:

AutoCorrect Options...

When comrecting spelling in Microsoft Office programs

Ignore words in UPPERCASE

Ignore words that contain numbers
Ignore Internet and file addresses
Flag repeated words

Enforce accented uppercase in French
Suggest from main dictionary only

LCustom Dictionaries...

French modes: |Traditiona| and new spellingsEI

m

Spanish modes: |Tuteo verb forms only EI

When comrecting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type
Use contextual spelling
Mark grammar errors as you type

Check grammar with spelling
Show readability statistics

Writing Style: | Grammar Only : Settings...
Recheck Document

Exceptions for: | Document2 IZ|

Hide spelling errors in this document only

Hide grammar errors in this document only

correccion

Cambio de las opciones de

Si ha desactivado la escritura automatica y / o cheques de la gramatica,
puede ejecutar una comprobacion de ir a la pestafia theReview y haga clic en
el botdn Ortografia yGramatica.

Para ocultar errores ortograficos y gramaticales en un documento:

Si va a compartir un documento, como una hoja de vida con alguien, puede que

no deseeque vean los molestos rojo, verde, y las lineas azules. Desactivacién de

la automatica de la ortografia y la gramatica sélo se aplica a su ordenador, por lo
qgue las lineas aunpueden aparecer cuando alguien ve

su documento. Afortunadamente, usted puede ocultarerrores de ortografia

y gramatica de un documento para que las lineas no se mostrara en cualquier

computadora.

1. Desde la vista Backstage, haga clic en Opciones.
2. Seleccione correccion.



3. En el cuadro desplegable junto a "Las excepciones de:" seleccionar el
documento correcto (si tiene mas de un documento abierto).

When correcting spelling and grammar in Word

Check spelling as you type

Use context All New Documents
Mark gramm
Check gram
D Show readal]

Writing Style: ||

Exceptions for:

Community Center Supplies

Document2

Document23

5Sales Team Report
=

[Select document

@Y  Thank You letter

1] Thank You letter

[ Hide spelling errors in this document only
|:| Hide grammar errors in this document only

La creacion de excepciones de

un documento

Ponga una marca al lado de Ocultar errores de ortografia en este
documento sdélo y Ocultarerrores gramaticales en este documento solamente.
1. Haga clic en Aceptar.

7.WORD 2010: IMPRESION

Una vez que hayas completado el documento, es posible que

desee imprimir. Enversiones anteriores de Word, no era una opcién Vista previa
de impresidn que permiteque usted vea exactamente lo que el

documento parecia antes de imprimirlo. Te habras dado cuenta que esta
caracteristica parece haber desaparecido en Word 2010. En realidad, no ha
desaparecido, sino que acaba de ser combinado con la ventana de impresion
para crear el panel de impresidn, que se encuentra en la vista Backstage.

Para ver el panel de impresién:

1. Haga clic en la pestafa Archivo para ir a la vista Backstage.

2. Seleccione Imprimir. El panel de Imprimir, con los ajustes de impresion a la
izquierda yla vista previa de la derecha.

Para imprimir:

1. Ir al panel de impresion.

2. Si sblo desea imprimir algunas paginas, puede escribir una serie de

paginas. De lo contrario, seleccione Imprimir todas las paginas.

3. Seleccione el nimero de copias.

4. Marque la casilla Intercalar si va a imprimir varias copias de un documento de
varias paginas.

5. Seleccione una impresora en la lista desplegable.

6. Haga clic en el botén Imprimir.
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Impresion rapida

Puede haber ocasiones en las que desea imprimir algo con un solo clic,
usando de impresién rapida. Esta funcion imprime el documento utilizando la
configuraciéon por defecto y la impresora predeterminada. En Word

2010, tendras que afadirlo a la barra de herramientas de acceso rapido con el
fin de usarlo.

Impresion rapida siempre se imprime el documento, asi que si usted sélo
desea imprimirparte del documento que tendra que usar el panel de impresion.
Para acceder al botdn de impresién rapida:

1. Haga clic en la flecha hacia abajo en el lado derecho de la barra de
herramientas de acceso rapido.

2. Seleccione Impresion rapida si no lo esta.
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Maore Commands...

- Show Below the Ribbon

1. L x Adicion de impresién rapida de la barra de
herramientas de acceso rapido
2. Para imprimir, haga clic en el comando de impresidn rapida.
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8.WORD 2010: USO DE GUIONES Y TABULADORES

Hay varias maneras de Word que puede sangrar texto, sin embargo, es
importante utilizar estas herramientas de forma apropiada con el fin

de guidn correctamente cada vez. Esto ayuda al proceso de edicidn sin
problemas, lo que le ahorra tiempo.

En esta leccion, usted aprendera como utilizar el selector de ventanas y
el horizontalpestafas rulerto conjunto y guiones, y cémo utilizar el aumento
y disminuciénIndentcommands.

SANGRIA DE TEXTO
En muchos tipos de documentos, es posible que desee guidn sdlo la primera



linea de cada parrafo. Esto ayuda a separar visualmente los apartados el uno del
otro. También es posible que todas las lineas de guidon excepto la primera
linea, que se conoce comouna sangria francesa.

Dear Mr. Powell:

Thank you fortaking the time to meet with me last Thur
position. I enjoyed meeting with you and touring the facility. [ w]
of the showroom and with the competence of the staff at Quality
chance to work in such a productive and supportive atmospherg

As wetalked about in our meeting, my fourteen years of
commissioned floor sales and in the role of Sales Supervisor, wo
Furnishings. In that time, [ have learned many techniques that w
customer satisfaction ratings at Quality Furnishings.

In addition, I wanted to let you know that I have recently
Superior Sales Training program at the National Business Instity
the program are sure to bolster sales. I look forward to having th
Quality Furnishings. ) ) )
Sangria de primera linea

Dear Mr. Powell:

Thank you for taking the time to meet with me last Thursday abi
enjoyed meeting with you and touring the facility.l was
the showroom and with the competence of the staffat Q
chance to workin such a productive and supportive atm

As wetalked about in our meeting, my fourteen years of sales ex
floor sales and in the role of Sales Supervisor, would gre
that time, [ have learned many techniques that wouldin
satisfaction ratings at Quality Furnishings.

In addition, I wanted to let you know that I have recently receivg
Sales Training program at the National Business Institut:
program are sure to bolster sales. [ look forward to havi
Quality Furnishings.

Sangria francesa

Para aplicar una sangria utilizando la tecla Tab:

Una forma rapida de guion es utilizar la tecla Tab. Esto creara
una sangria de primera lineade 1 / 2 pulgada.

1. Coloque el punto de insercion al principio del parrafo

que desea aplicar la sangria.

e —————————

1 II'hank you for taking the time to meet with me last Thursday/|
enjoyed meeting with you and touring the facility.[ was very
showroom and with the competence of the staff at Quality Fu
workin such a productive and supportive atmosphere.

La colocacidén del punto de
insercion

Pulse la tecla Tab. Usted debe ver la Sangria de primera linea se

mueven marcador a la derecha por 1 / 2 pulgada.
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II'hank yvou fortaking the time to meet with me last T}
position. [ enjoyed meeting with youand touring the facility.
of the showroom and with the competence of the staff at Qua|
chance to work in such a productive and supportive atmosph

Al pulsar la tecla Tab

Para crear o ajustar una Sangria de primera linea o sangria colgante:

1. Situe el cursor en cualquier parte del parrafo que desee guion, o

seleccione uno o mas parrafos.

2. Para ajustar la sangria de primera linea, arrastre el marcador Sangria de
primera lineaen la regla.

3. Para ajustar la sangria francesa, arrastre el marcador Sangria francesa.

4. Para mover los marcadores, al mismo tiempo, arrastre el marcador Sangria

izquierda.Esto guidn todas las lineas del parrafo.

- i — i—  i— = s A

Headil» 11 = A" A" | Aa~ 7
U - abe x, x* | £y~ %7 { FirstLine Indent marker - 1]
Font ‘
I

I . D ]
) T
*& Hanging Indent marker }
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[ Left Indent marker ]

Para usar la sangria comandos:

Si desea aplicar la sangria de todas las lineas de un parrafo, puede
utilizar la sangriacomandos de la ficha Inicio.

1. Seleccione el texto que desea aplicar la sangria.

2. Asegurese de que esta en la ficha Inicio.

3. Haga clic en el comando Aumentar sangria para aumentar la sangria en

incrementos de 1 / 4 de pulgada.

Los tres marcadores de sangria

References Mailings Review View
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Increase the indent level of the
paragraph.

' | Increase Indent F

El aumento del guién

Haga clic en el comando Reducir sangria para disminuir la sangria en

incrementos de 1 / 2 pulgada.
Si usted prefiere escribir su guion cantidades, puede utilizar la sangria campos

de la fichaDisefo de pagina.



Review View

Indent Spacing
= left 0427 || 1= Before: 0pt :
£z Right: 0 + | i= After  Opt -
Faragraph “ | Escribir un guién cantidad
AQUI

El uso de pestaias es la mejor manera de controlar exactamente dénde se
coloca el texto.Por defecto, cada vez que se pulsa la tecla de tabulacidn, el punto
de insercion se moveral / 2 pulgada a la derecha. Mediante la adicidn

de tabuladores a la regla, puede cambiarel tamafio de las pestafas, e incluso se
puede tener mas de un tipo de alineacidon en una sola linea. Por ejemplo, la
izquierda podria alinear el principio de la linea y Alinear a la derecha al final de la
linea con solo afiadir una pestafa derecha.
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WILLIAMS COMMUNICATIONS, INC., Raleigh, NC 2006 — Present
Contracts Manager, Facilities Division

WIRELESS COMMUNICATIONS, Cary, NC 2000 — 2006
Real Estate Specialist, Mid-South Network

HUNTER & SUGARMAN, Murphy, NC 2000
B & Finance P; gal

DANIELS, HENDERSON, & WALKER, Murphy, NC 1995 —1999

Real Estate Paralegal

Aligned left Aligned right
(using tab stop)

Al pulsar la tecla de tabulacién puede agregar una ficha o crear una sangria de
primera linea en funcién de la ubicacién del punto de insercién esta. En general,
si el punto de insercion al principio de un parrafo existente, se creard una sangria
de primera linea, de lo contrario, se creara una ficha.

El uso de dos tipos de alineacién

El selector de Tab

El selector de la ficha esta por encima de la linea vertical de la izquierda. Pase el

raton sobre la pestafia de seleccion para ver el nombre de la parada oftab tipo
que esta activo.

=1

El selector de pestafna

Los tipos de tabuladores son:

e Tabulacién izquierdalrl: Alinea a la izquierda del texto en la tabulacion.



e Ficha Centrol+]: Centra el texto en torno a la tabulacién.

e Tabulacién derechal:l: Alinea a la derecha del texto en la tabulacidn.

e Tabulacién decimallxl: Alinea los niimeros decimales con punto decimal.
e Tab Barl:]: Dibuja una linea vertical en el documento.

e Sangria de primera lineal”: Inserta el marcador de sangria en la regla

y guiones de laprimera linea de texto en un parrafo.

e sangria francesal”]: Inserta el marcador Sangria y guiones todas las demas
lineas de la primera linea.

Aungue la barra de pestaiias, Sangria de primera linea y sangria
francesa aparecen en el selector de la ficha, que no son técnicamente las
fichas.

Para agregar tabulaciones:

1. Seleccione el parrafo o parrafos que desee agregar tabulaciones a. Si usted no
selecciona ningun parrafo, las tabulaciones se aplica al parrafo actual y

los nuevos parrafos que escriba debajo de ella.

2. Haga clic en el selector de la pestafia hasta la tabulacién que desea

utilizar aparece.

3. Haga clic en la ubicacién en la regla horizontal donde desea que aparezca el
texto (que ayuda a hacer clic en el borde thebottom de la regla). Puede

agregar la ficha muchas paradas que desee.

5 :
Decimal Tab|

Construction/Remodel: $20,000.00
Computers: $25,000.00
Communication: $900.00

Coffee Equipment: $12,000.00
Insurance: $800.00

Rent: $10,000.00

Marketing: $3,000.00

Legal: $1,000.00

Adicion de una tabulacion decimal

Coloque el punto de insercién donde desea agregar la ficha, y pulse la
tecla Tab. El textosaltara a la siguiente tabulacion.

Construction/Remodel: $20,000.00
Computers: $25,000.00
Communication: $900.00
Coffee Equipment: $12,000.00
Insurance: $800.00

Rent: $10,000.00
Marketing: $3,000.00
Legal: $1,000.00

Usando la tecla Tab para mover el texto

a cada tabulacion

Para eliminar una tabulacion, simplemente arrastrela fuera de la regla.



Haga clic en Mostrar / Ocultar 9 de comandos en la ficha Inicio (en el grupo
Parrafo). Esto le permitira ver los caracteres no imprimibles, como la barra
espaciadora, el parrafo (), y las marcas de tabulador.
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La Mostrar / Ocultar § de comandos

Construction/Remodel:- - $20,000.009

-+ Computers:- - $25,000.009
- Communication:- - $900.009
-+ Coffee-Equipment:- - $12,000.009
-+ Insurance:- - $800.009
-~ Rent:- - $10,000.009
-+ Marketing:- - $3,000.009
+ Legal:- - $1,000.009

P

9.WORD 2010: LINEA Y ESPACIO ENTRE PARRAFOS

marcas Tab

Una parte importante de la creaciéon de documentos eficaz reside en el disefio de
documentos. En el diseno de su documento y el formato de la toma de
decisiones, tendra que saber como modificar el espacio. En esta leccion, usted
aprendera como modificarla linea y el espaciado entre parrafos de varias
maneras.

Acerca de Interlineado

Interlineado puede ser medido en lineas o puntos. Por ejemplo, cuando el

texto es a doble espacio, el espacio entre lineas es de dos lineas de alta. Por otro
lado, se podria establecer de 12 puntos del texto con algo asi como el
espaciamiento de 15 puntos, lo que da la altura suficiente para que

el texto ademas de un poco mas de espacio. Usted puede reducir el espacio entre
lineas para que quepa mas lineas en la pagina, o se puede aumentar para
mejorar la legibilidad.

Espaciado de linea también se conoce como los principales (que se

pronuncia para rimar con "boda").

Para formatear Distancia entre lineas:

1. Seleccione el texto que desee dar formato.

2. Haga clic en la linea de comandos y espaciado de parrafo en el grupo
Parrafo de la ficha Inicio.

3. Seleccione la opcion de espacio deseado en el menu desplegable.



Cambiar el interlineado

Mailings Review View
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Line Spacing Options...
é: Add Space Before Paragraph
?: Remove Space After Paragraph

1. En el menu desplegable, también puede
seleccionar Opciones Interlineado para abrir elcuadro de dialogo Parrafo. A
partir de aqui, se puede ajustar el espaciado de linea, conmas precision.
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Indents and Spacing | Line and Page Breaks |
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Qutiine level: |Body Text [~]

Indentation

Left: Spedial: By:
Right: = (none) B

[ Mirrer indents

Spacing
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Preview
Ml

e .

Tebs.. | [setaspefout| [ ok | [ cancal |

Ajuste del espacio entre lineas

Si selecciona por lo menos o exactamente en el cuadro de dialogo Parrafo, el
interlineado se mide en puntos. De lo contrario, se mide en lineas.

espaciado entre parrafos
Asi como usted puede formatear el espaciado entre lineas en el

documento, también puede elegir las opciones de espacio entre cada parrafo. Por
lo general, los espacios adicionales se afladen entre parrafos, encabezados, o
subpartidas. Espacio extra entre parrafos ayuda a hacer un documento facil de

leer.

Espacio para Formato de parrafo
1. Haga clic en la linea de comandos y espaciado de parrafo en la ficha Inicio.




2. Seleccione Anadir espacio antes de parrafo o quitar el espacio después del
parrafo en el menu desplegable.
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Afadir espacio antes de un parrafo

En el menu desplegable, también puede
seleccionar Opciones Interlineado para abrir elcuadro de didlogo Parrafo. A

partir de aqui, se puede controlar con exactitud la cantidad de espacio que
hay antes y después del parrafo.
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10.WORD 2010: TRABAJO CON LISTAS

Con vifetas y listas numeradas se pueden utilizar en sus documentos a formato,
ordenar ydestacar texto. En esta leccidén, usted aprendera a modificar vifietas
existentes, introducirnuevas listas numeradas y con vifietas, seleccione los
simbolos como las balas, y las listas de formato multinivel.

Para crear una

lista:

1. Seleccione el texto que desea dar formato a una lista.
2. Haga clic en la flecha de Vifietas o Numeracion desplegable de la pestaia

Inicio.



Bullets and Numbering
commands

Bullets and Numbering
drop-down arrows

Document Bullets

Constr
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Comm v

Coffee
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Rent: §
Marketing: $5,000
Legal: $1,000

Define New Bullet...
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Las balas y los comandos de numeracién
y flechas desplegables

Seleccione el estilo de vifieta o numeracion que desea utilizar, y aparecera en el
documento.

1. Para quitar nUmeros o vifietas de una lista, seleccione la lista y haga clic

en las vifietas o los comandos de numeracién.

Cuando se esta editando una lista, puede pulsar Enter para iniciar una nueva
linea, y la nueva linea tendra automaticamente una vifieta o un niumero. Cuando

hayas llegado a lafinal de la lista, pulse Intro dos veces para volver a la
"normalidad" de formato.

Opciones de bala

Para utilizar un simbolo como una bala:

1. Seleccionar una lista existente.

2. Haga clic en las balas de la flecha desplegable.

3. Seleccione Definir nueva vifieta en el menu desplegable. Definir el nuevo
cuadro dediadlogo Vineta aparece.

Define New Bullet M
Bullet character
EEEZ‘ Picture... Font...
Alignmefit:
R

Preview

El Definir nueva vifieta cuadro de didlogo

Haga clic en el botén Simbolo. El cuadro de didlogo Simbolo.

1. Haga clic en la fuente el cuadro desplegable y seleccione una

fuente. El Wingdings yfuentes de simbolos son buenas opciones, ya que
tienen un gran numero de simbolos utiles.
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L 4] La eleccion de un simbolo

Seleccione el simbolo deseado.
1. Haga clic en Aceptar. El simbolo aparecera en la seccién Vista previa
del cuadro de didlogo Nueva Definir bala
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Define New Bullet M

Bullet character

. Symbal... | [ Picture... ] [ Font... ]

Alignment:

Left IZ|

Preview

[ Ok ][ Cancel ]

Vista previa de las balas nuevo

Haga clic en Aceptar para aplicar el simbolo a la lista en el documento.

Puede utilizar una imagen como vifieta. Haga clic en el botén de imagen en

el cuadro de didlogo Nueva Definir Bullet, a continuacién, busque el archivo de
imagen en su ordenador.

Para cambiar el color de Bala:

1. Seleccionar una lista existente.

2. Haga clic en las balas de la flecha desplegable.

3. Seleccione Definir nueva vifieta de la lista. Definir el nuevo cuadro
de dialogo Vifietaaparece.

4. Haga clic en el botén Fuente. El cuadro de didlogo Fuente.

5. Haga clic en el color de la fuente desplegable.
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1. Haga clic en el color deseado para seleccionarlo.

2. Haga clic en Aceptar. El color de bala aparecera en la seccion Vista previa
del cuadro de didlogo Nueva Definir bala.
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1. Haga clic en Aceptar para aplicar el color de bala en la lista en el documento.
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Construction/Remodel: $20,000
Computers: $25,000
Communication: $900
Coffee Equipment: $12,000
Insurance: $800
Rent: 510,000
Marketing: $3,000
Legal: $1,000

Listas multinivel

Las balas terminado

Las listas de varios niveles le permiten crear un esquema con multiples

niveles. De hecho,usted puede convertir cualquier lista numerada o en una lista
de varios niveles con solo colocar el punto de insercion al principio de la linea y
pulsando la tecla Tab para cambiar el nivel de esa linea. A continuacién,

puede utilizar el comando Lista multinivel para elegir eltipo de vifietas o la
numeracion que se utilizan.
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“* Sporting Equipment
> Baseball
= Baseball glove
= Baseballs
= Bats
» Basketball
= Basketballs
> Golf
= Golfclubs
= Golfballs
< Miscellaneous Equipment
¥ Pool
= Pool float (small)
= Pool float (medium)
= Water volleyball kit
> Other
=  Hula hoops
= Horseshoes
= Sidewalk chalk

Una lista de varios niveles

Para crear una lista de varios niveles:
1. Seleccione el texto que desea formatear como una lista de varios niveles.
2. Haga clic en el comando de lista multinivel en la ficha Inicio.

Paragraph

Mailings Review View

EEE' [ R T Captio

| Multilevel List

Start a multilevel list,

Click the arrow to choose different
multilevel list styles.

El comando Lista multinivel

Haga clic en la vifeta o el estilo de numeracion que desea utilizar. Aparecera en

el documento.

1. Coloque el cursor en el extremo de un elemento de la lista y pulse la

tecla Intro para afiadir un elemento a la lista.

Para quitar niumeros o vifietas de una lista, seleccione la lista y haga clic en las
vifetas o los comandos de numeracién.

Para cambiar el nivel de una linea:
1. Coloque el punto de insercion al principio de la linea.

“+ Sporting Equipment
» Baseball
= Baseball glove
= Baseballs
= Bats
—.) Baseball helmets
» Basketball
= Basketballs
> Golf
=  Golfclubs
=  Golfballs

La colocacion del punto de insercidon al principio de una

linea



< Sporting Equipment

> Baseball
= Baseball glove
= Baseballs
= Bats

== = Baseball helmets

¥ Basketball
= Basketballs

> Golf
= Golfclubs

1. Pulse la tecla Tab para aumentar el nivel. »  Golfballs Al pulsar la
tecla Tab para aumentar el nivel de una linea

1. Mantenga la tecla Mayus y pulse la tecla Tab para disminuir el nivel.

11.WORD 2010: ESTANCIAS AGREGAR

Palabra tiene diferentes tipos de saltos que se pueden agregar a un
documento para cambiar el disefio y la paginacién. Cada tipo de rotura tiene
un propdsito diferente y afectara al documento de diferentes formas. Los
saltos de pagina mover el texto a una nueva pagina antes de llegar al final de
una pagina, mientras que los saltos de secciéncrean una barrera entre las
partes del documento con fines de formato. Saltos de columna dividir el texto
en columnas en un punto especifico. En esta leccion, ustedaprendera

a insertar saltos de anddelete.

Descansos le permiten tener mas control sobre el disefio del

documento. Puede utilizarun salto de pagina si usted esta escribiendo un
documento que tiene una bibliografia para asegurarse de que la

bibliografia comienza en una nueva pagina. O bien, puede utilizar unsalto de
columna si usted esta usando columnas y queremos que sean dispuestas de
una manera particular.

Para insertar un salto:

1. Cologue el punto de insercion donde desee situar el punto de aparecer.
2. Seleccione la pestafia Disefio de pagina.

3. Haga clic en el comando rompe. Aparece un menu.
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AdWorks received the Triangle Businessof the Year award forits role in developing local
awareness advertisements for the Local Disaster Relief Fund and the Fightthe Drought awareness

campaign. President Pete Moss accepted the award on behalf of the creative team at AdWorks, H 4
Adicion de un salto de

pagina
1. Haga clic en la opcién de salto que desee para crear una ruptura en el
documento.

Para eliminar un salto:
Los descansos son ocultados. Si desea eliminar un salto, entonces usted
probablemente querrd Word para mostrar los descansos para que
pueda encontrar para su edicion.
1. En la ficha Inicio, haga clic en Mostrar / Ocultar § de comandos.
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Haga doble clic en el descanso para seleccionarlo.

AdWorks, Inc

Sales-Team-Monthly-Reportq

January-2010 Igageﬂreak 1

Seleccion de la ruptura

1. Pulse la tecla Retroceso o Supr para eliminar el salto.

12.WORD 2010: Trabajar con columnas

Las columnas se utilizan en muchos tipos de documentos, pero son los mas
utilizados en los periddicos, revistas, revistas académicas, y boletines
informativos. En esta leccionaprendera a insertar columnas en un
documento y crear saltos de columna.

La insercion de columnas:

Para agregar columnas a un documento:

1. Seleccione el texto que desee dar formato.

2. Haga clic en la ficha Disefio de pagina.

3. Haga clic en el comando Columnas. Un menu desplegable aparecera.
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1. Seleccione el nimero de columnas que desea insertar.
Si desea deshacerse de las columnas, haga clic en el comando
Columnas y seleccionar uno para el nimero de columnas.

Adicion de saltos de columna
Una vez que haya creado las columnas, el texto pasara automaticamente de una
columna a la siguiente. A veces, sin embargo, es posible que desee controlar

exactamente donde cada columna comienza. Usted puede hacer esto mediante la
creacion de saltos de columna.



Agregar saltos de columna:
1. Coloque el punto de insercion donde desea afiadir el descanso.
2. Haga clic en la ficha Disefio de pagina.
3. Haga clic en el comando de las interrupciones en el grupo Configurar
pagina. Un menudesplegable aparecera.
4. Seleccione la columna de la lista de tipos de salto.
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Teacher of the Year

We are pleased to anmounce that the 2010
Cityville High teacher of the year is Ms. Mary
Jenkins. Ms. Jenkins has worked as a high school
math teacher for 16 years and has been with
Cityville High for 12 years. In that time she has
shown immense dedication to her students and
the school. She is single-handedly responsible for
organizing the corporate spelling bee and
Mathematics Quiz Bowl, which challenges local
companies to complete against Cityville High
students in two fundraising events. Additionally,
she served as Math Department head for the last
three years. Thank you to Ms. Jenkins for her
dedication and congratulations for an award well
earned!

Cityville Students Win Award
Susan Thompson and John Smith, two Cityville
sophomores, have won the Town County Make
the World a Better place award. The two 10th
graders organized a recycling project that affects
the entire school system. All schools and
administrative buildings are now equipped with
recycling containers that the students
distributed. In addition, they arranged for a free
collection program of the recycled items that will
not defer any of the costs to the school system.
The students were recognized in aJanmary
ceremony, presented with a plaque, and
awarded 51,000 each

PTA Bake Sale

The Parent Teacher Associationis holding its
ammmal bake saleon Saturday, February 16th
from10 am. to4 p.m. at the Cityville Town
Festival If you're interested in participating, we
still need people to work various shifts
throughout the day and are always looking for
more donations of baked goods. To ensure the
freshness of all foods we sell, we're asking that
all donations be delivered on Friday, February
15thfrom 8§ am to 5 p.m. inFoom 555. Contact

Valentine's Day Fundraiser
The rose sale is well underway, but the PTA has
not vetreached its fundraising goal of §5,000.
Please continue to sell the roses and try tohelp
the PTA reach their goal. Remind potential
buyers that 525 a dozenis an excellent rate for
roses this time of vear and that delivery is only
535. All profits go to support the Cityville High
PTA inits efforts to fund school programs such

as the drama club, environmental club, athletics,

and more.

Tutoring Available
The tutoring center has availability for students
that need help in any subject. The center is open

during lunch break, and after school from 3 p.m.

to4:30 p.m. All tutoring is free of charge.

anadir un salto de columna

s Adicion de un salto de columna

El texto cambiara para reflejar el salto de columna.

Columnas después de

1. 13.WORD 201: TRABAJAR CON HIPERVINCULOS

Siempre que usted use la Web, usted esta utilizando hipervinculos para
navegar de una pagina web a otra. A veces, un hipervinculo que enlace
a una seccion diferente de la misma pagina. Si desea incluir una direccion
web o direccion de correo electrénico en su documento de Word, puede



darle formato como un hipervinculo para que una personahaga clic en.
En esta leccion, usted aprendera los conceptos basicos de cdmo trabajar
con hipervinculos, incluyendo la forma de insertar y extraer en

tu documento de Word.

Acerca De Los Hipervinculos
Hipervinculos tiene dos partes basicas: la direccion de la

pagina web, direccion de correo electrénico, u otro lugar que se une a, y
el texto de la pantalla (o imagen). Por ejemplo, la direccién podria

ser http://blog.gcflearnfree.org, y el texto de la pantalla podria ser

"blog". En algunos casos, el texto de la pantalla podria ser la misma que la
direccion.Al crear un hipervinculo en Word, usted podra elegir la direccion
y el texto o imagen.

Para seguir un hipervinculo en Word, mantenga presionada la tecla
Control y haga clic enel hipervinculo.

Para Insertar Un Hipervinculo:
1. Seleccione el texto o la imagen que le gustaria hacer un hipervinculo.

2. Haga clic con el texto o la imagen seleccionada y haga clic en
hipervinculo. O, si ustedlo prefiere, puede hacer clic derecho en un area en
blanco del documento y haga clic en hipervinculo.

3. El cuadro de didlogo Insertar hipervinculo se abrira. También

puede llegar a este cuadro de didlogo desde la pestaia

Insertar por clickingHyperlink.

4. Si ha seleccionado texto, las palabras que aparecen en el texto a

la pantalla: el campoen la parte superior. Puede cambiar este texto si lo
desea.

5. Escriba la direccion que desea establecer el vinculo en el campo
Direccion:.

Insert Hyperlink m
Link to: Text to display: |b|og | | ScreenTip...
Look in: | 1 Letters Izl
Existing File or
Web Page Bookmark. ..
Current
Place in This
Document Browsed
Pages
Create New Recent
Document Files
Address: |htu::f,|blog.gcﬁearnﬁee.orgﬂ |ZI
E-mail Address ¢
I oK ] ’ Cancel ]
.7
El cuadro de dialogo

Insertar hipervinculo



Haga clic en Aceptar. El texto o la imagen seleccionada sera ahora
un hipervinculo.

También puede insertar un hipervinculo que vincula a otra parte

del mismo documento, seleccione Lugar de este documento desde el
cuadro de dialogo Insertar hipervinculo.

Para Hacer Una Direccion De Correo Electronico Un Hipervinculo:

1. Haga clic con el texto o la imagen seleccionada y haga clic en hipervinculo.

2. El cuadro de didlogo Insertar hipervinculo se abrira.

3. En el lado izquierdo del cuadro de dialogo, h&géclic en Direccién de correo
- o2

Tnsert Hyperlink

Linkto:  Text to display: | | [ sweenma.. |

E-mail address:
Existing File or
Web Page

\
Subject:

Place inThis | Recently used e-mail addresses:
Document M

Create New
Document

E-mail Address

electronico. Creacion de

un hipervinculo de correo electrénico

Escriba la direccién de correo electréonico que desea conectarse en el cuadro
Direccidnde correo electrénico y haga clic en Aceptar.
O |

i
Insert Hyperlink %

Link to: Text to display: ‘d_wesbon @gcflearnfree.org ‘l[ ScreerTip... ]

E-mail address:

Exdsting File or |mailto:d_wesbon@gcﬂaamﬁee.org| ‘
Web Page

SHpjECE:

Place in This | Recently used e-mail addresses:
Document L

Create New
Document

electronico y visualizacion de texto

E-mail Address

Escribiendo la direccidon de correo

Palabra a menudo se reconoce las direcciones de correo electréonico y web a
medida que escribe y darles formato como hipervinculos de forma
automatica después de pulsar la tecla Enter o la barra espaciadora.

Para Eliminar Un Hipervinculo:
1. Haga clic en el hipervinculo.
2. Haga clic en Quitar hipervinculo.

| cut
db | Cut

53 Copy

[, Paste Options:

A
&, Edit Hyperlink...
Select Hyperlink
Open Hyperlink
Copy Hyperlink
@ﬁ Remove Hyperlink
A Eo%..

Después de crear un hipervinculo, debe probarlo. Si ha
vinculado a un sitio web, el navegador web de forma automatica debera




abrirse y mostrar el sitio. Si no funciona, compruebe la direccion de
hipervinculo de errores ortograficos.

LA PRACTICA DE PRUEBAS:

Seleccione la respuesta mas apropiada.

1. Si hace clic en este botén € en Word 2010, équé pasa?

e Se oculta temporalmente la cinta de modo que usted tiene mas espacio para el
documento.

e Se aplica un tamafno de fuente mas grande para el texto.

e Usted podra ver las opciones adicionales.

e \Va a agregar un comando a la barra de herramientas de acceso rapido.

2. ¢Dénde esta la barra de herramientas de acceso rapido, y cuando se lo usa?
e Se encuentra en la esquina superior izquierda de la pantalla, y se debe utilizar
para sus comandos favoritos.

e Flota sobre el texto, y se debe utilizar cuando se necesita realizar cambios de
formato.

e Se encuentra en la esquina superior izquierda de la pantalla, y se

debe utilizar cuando se necesita para acceder rapidamente a un documento.

e Es en la pestafia Inicio, y se debe utilizar cuando se necesita para poner en
marcharapidamente o iniciar un nuevo documento.

3. La mini barra de herramientas aparecera si:

e Haga doble clic en la pestafa activa en la cinta.
e Se selecciona el texto.

e Se selecciona el texto y luego a éste.

e Cualquiera de los anteriores.

4. Puede aplicar listas con vifetas utilizando la taby group el.
e Pagina ficha Disefio, grupo Parrafo.

e la ficha Inicio, grupo Parrafo.

e En la ficha Insertar, grupo Simbolos.

e En la ficha Insertar, grupo de texto.

5. En la nueva versién de Word, que de los siguientes procedimientos es la
manera deelegir la configuracion de funciones como la visualizacion de
documentos, pruebas, y el lenguaje?

e En el menu Herramientas, haga clic en Opciones.

e En el menu Archivo, haga clic en Opciones.

e Haga clic en cualquier parte de la cinta y seleccione Opciones.

e En la ficha Ver, haga clic en Propiedades.

6. Tu amigo te ha enviado un documento de Word 2000 como un archivo
adjunto en un mensaje de correo electronico. ¢Se puede abrir el archivo



adjunto en la nueva version de Word?

e Si, pero usted recibird una advertencia diciendo que para conseguir un
convertidor.

e Si, pero el documento se abrira en modo de compatibilidad.

e Si, si se enciende por primera vez el modo de compatibilidad con la barra de
herramientas de acceso rapido.

e No, solo los archivos de Word 2002 y mas tarde se puede abrir en la nueva
version de Word.

Clave de respuestas: 1 (c), 2 (a), 3 (c), 4 (b), 5 (b), 6 (b).



